Informacja w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest Burmistrz Miasta i Gminy Morawica.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Burmistrza Miasta i Gminy Morawica oraz podczas jego nieobecnosci osobg
upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Morawica,
a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Miasta i Gminy Morawica.

Przedmiotem zgtoszen moga by¢ naruszenia prawa wymienione w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow.

|. SPOSOB DOKONYWANIA ZGLOSZEN

1. Zgtoszenie winno zawieragé:

1) dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci wraz z o$wiadczeniem w przedmiocie
zgody na ujawnienie danych w toku rozpatrywania zgtoszenia lub braku tej zgody;

2) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informaciji
0 haruszeniu prawa,

3) opis sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa;

4) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;

5) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;

6) wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa,;

7) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okazaé sie pomocne
W procesie rozpatrywania zgtoszenia;

8) wskazanie adresu do kontaktu;

9) podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia.

2. Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

3. Zgtoszenie winno by¢é dokonane pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej. Zgtoszenie w postaci
papierowej winno zawiera¢ wlasnoreczny czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia pod rygorem uznania
zgtoszenia za bezskuteczne. Zgtoszenie w postaci elektronicznej winno zawieraé podpis kwalifikowany lub podpis
zaufany osoby dokonujacej zgtoszenia pod rygorem uznania zgtoszenia za bezskuteczne.

4. Zgtoszenie w postaci papierowej przesyta sie na adres: Urzad Miasta i Gminy w Morawicy, ul. Spacerowa 7, 26-
026 Morawica, w dwoch kopertach z dopiskiem na kopercie wewnetrznej:
,SYGNALISTA.ZGLOSZENIE.WEWNETRZNE. NIE OTWIERAC. DO RAK WLASNYCH BURMISTRZA’ lub skfada
sie w godzinach pracy Urzedu w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Morawicy, ul. Spacerowa 7, 26-026 Morawica
do rgk osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen: Burmistrza Miasta i Gminy Morawica, pokoj numer 10, a w
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy Burmistrza Miasta i Gminy Morawica oraz podczas jego nieobecnoéci, do ragk
Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Morawica, pokdj numer 10 lub w razie jego nieobecnosci do rgk Sekretarza
Miasta i Gminy Morawica, pokéj nr 11.

5. Zgloszenie w  postaci elektronicznej przesyta sie na adres poczty elektronicznej:
sygnalista.zgloszeniewewnetrzne@morawica.pl W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Burmistrza Miasta i Gminy
Morawica oraz podczas jego nieobecnosci na adres sygnalistazastepca.zgloszeniewewnetrzne@morawica.pl lub
W razie jego nieobecnosci na adres sygnalistasekretarz.zgloszeniewewnetrzne @morawica.pl.
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Il. PRZYJECIE ZGLOSZENIA

1. Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych, po dokonaniu wstepnej weryfikacji zgtoszenia:

a) w przypadku zgtoszenia spetniajgcego wymogi, przesyta sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego przyjecia, na wskazany do kontaktu adres;

b) w przypadku zgtoszenia niespetniajgcego wymogow, stwierdza bezskutecznosé zgtoszenia, o czym informuje
niezwtocznie osobe dokonujgcg zgtoszenia podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji.

2. W sytuacji, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie podata adresu do kontaktu, potwierdzenia otrzymania
zgtoszenia oraz informacji, o ktérych mowa powyzej nie przesyta sie.

[ll. INFORMACJIA ZWROTNA

Sygnaliscie przekazuje sie na pismie informacje zwrotng o zamknieciu procedury i sposobie rozpatrzenia zgtoszenia
w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dnia od dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Postanowienia tego nie stosuje sie, jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

IV. ZASADY OCHRONY SYGNALISTY

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach ustawy od chwili dokonania zgtoszenia. Zgodnie z Art. 6.
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach
rozdziatu 2 ustawy od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia, jezeli w zgtoszeniu nie wyrazita zgody na ich ujawnienie w toku
procedury sg poufne i nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom.

3. Przetwarzanie  danych osobowych osoby  dokonujgcej  zgtoszenia nastgpi  wytacznie
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych.

4. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679 (RODO)
i dyrektywg (UE) 2016/680. Wymiana i przekazywanie informacji przez instytucje, organy lub jednostki
organizacyjne Unii nastepuje zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

5. Dane osobowe, ktdre w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.

6. Srodkami gwarantujgcymi poufno$¢ danych osobowych jest przyjmowanie zgtoszenia, rozpatrywanie zgtoszenia,
prowadzenie korespondencji, gromadzenie dokumentacji zwigzanej z rozpatrzeniem zgtoszenia w sposob odrebny
od zasad przeptywu i archiwizowania dokumentéw oraz korespondencji obowigzujgcych w Urzedzie w ramach
zwyktej dziatalnosci.

7. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszeh i podejmowania dziatan nastepczych obowigzane sg
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskajg w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen oraz dziatan nastepczych w czasie zatrudniania i po ustaniu stosunku pracy.

8. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne zostanie przyjete przez nieupowazniong osobe jest ona zobowigzana
do nieujawnienia danych mogacych skutkowac¢ ujawnieniem tozsamos$ci osoby dokonujgcej zgtoszenia lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie oraz niezwtocznego przekazania zgtoszenia osobie upowaznionej do przyjmowania
zgtoszenia.

V. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Dokonywanie zgtoszen moze odbywac sie w trybie zgtoszeh zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskie;.

3. Informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich:

Adres do korespondenciji: Zesp6t do spraw Sygnalistéw Biura Rzecznika Praw Obywatelskich, ul. Putawska 99a,
02-595 Warszawa

Infolinia przeznaczona do dokonywania ustnych zgtoszeh zewnetrznych: (22) 20-98-499

Formularz zgtoszeh zewnetrznych: https://sygnalisci.brpo.gov.pl/pl/formularz_zgloszenia

Formularz wniosku o udzielenie porady: https://sygnalisci.brpo.gov.pl/pl/formularz_wniosek_porada



